MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO
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CAPITULO IX

PROCESOS PARA PAGO Y COMPRO’BACIC')N
DE VIATICOS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCI-
CIO DEL PRESUPUESTO 2017

PROCESO No. 1

REPOSICION DE VIATICOS POR FONDO REVOLVENTE

COMISIONADO COORD. ADMVA. DE LAS DEPENDENCIAS U ORGANOS

SEFIN
DESCONCENTRADOS
Recepciona Oficio de Recepciona los formatos
.| comisiény solicitud de ) DP-01,SAIG-01,y SAIG-
vidticos y pasajes 04, y verifica el formato
(Formato SAIG-01) DP-01 Fondo Revolvente
Solicita el vidtico en el
Apps Vidticos a través del

formatos SAIG-01

[

!

¢Tiene disponibilidad
derecursos enel
Fondo revolvente?

Inicia el Proceso Realiza la reposicién del
No. 2 Solicitud de Fondo Revolvente
Viaticos a la SEFIN

Realiza el pago al Fin
comisionado

Recibe el pago.
Finalizada la comision
realiza la comprobacion
devidticosen

Appsvidticos a través del

formato SAIG-04, y

entregaa la Coord.
Admva. con el reintegro
de recursos en su caso

Recibey verifica
comprobacién de
vidticos y formatos
SAIG-04 y emite el
comprobante al
comisionado por
reintegro de vidticos en
su caso

v

Efectua la captura del
formato DP-01 Fondo
Revolvente en el
SIACAM por el importe
total comprobado del
viatico

:

Turna formatos:
DP-01 Fondo Revolvente,
SAIG-01 Of. Comisién, SAIG-
04 Informe de Comision,
copia de comprobante de
reintegro, asi como una
copia de la documentacién
justificativa y
comprobatoria de la
erogacién comprobatoria
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCI-

CIO DEL PRESUPUESTO 2017

PROCESO No. 2

SOLICITUD DE VIATICOS A LA SEFIN

COMISIONADO

COORD. ADMVA DE LAS DEPENDENCIA
U ORGANISMOS DESCONCENTRADOS

SEFIN

Inicio

Solicita el viatico en el
Apps Viaticos a través del
formatos SAIG-01

L

'

Recibe solicitud, y
solicita vidticos
mediante formato DP-01
“Gasto Corriente”
acompafiado del
formato SAIG-01 “Ofic.
de Comision y Solicitud
de Vidticos y Pasajes

L

:

Recibe el pago,
finalizada la comision se
realiza la comprobacion

devidticosen
Appsvidticos através del

formato SAIG-04

|

Recepciona oficio
acompariado de los
formatos DP-01 y SAIG-
01

:

Recibey efectla pago
devidticosal
comisionado

Verifica el formato DP-
01 “Ejercicio
Presupuestal”, y efectiia
el pago

]

-

Recibereintegroy
elabora Oficio de
solicitud de recibo oficial

éExiste Reintegro?

No

por concepto de
reintegros de viaticos
segun el nimero de
contrarecibo y entrega
reintegro

|

Recibe oficioy
reintegro, expide recibo
oficial por concepto de

reintegro de viaticos

v

Recibe recibo oficial
como comprobante del
reintegro

A
Elabora Oficio y turna
copia del formato SAIG-
04 “Informe de
Comision y Desglose de

»|  Gasto”, y recibo de
reintegro como
informacion
complementaria de

comprobacién

|

Recepciona oficioy
recibo de reintegro
formato SAIG-04, turna
a laSubsecretaria de
Egresos para anexar al
pago

Fin
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